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Modulo 6
Strumenti di presentazione 0 livello avanzato

Il candidato che deve essere gia in possesso dei requisiti previsti nel Syllabus Core 5.0, viene
guidato nella comprensione deionc et t i chiave e nell 6uso degl:
funzionalitadellapresentazionecon caratteristiche avanzate. In particolare:

1 Valutare il tipo di pubblico e le caratteristiche della sede della riunione, nella pianificazione
della presentazione

Creare e modificare i modelli e il formato dello sfondo, per le diapositive
Migliorare una presentazione, usando i disegni disponibili e gli strumenti per le immagini

Applicare le caratteristiche di formattazione avanzata per i grafici,ecieanodificare i
diagrammi

Inserire filmati e suono e applicare le animazioni disponibili

Usare collegamenti e incorporamenti, importare ed esportare caratteristiche per integrare i
dati.

1 Lavorare con una presentazione di diapositive, applicare aggersdiam controlli alla
presentazione

| pacchetti software di riferimento soiMicrosoft PowerPoint XP e Microsoft PowerPoint 2007,

le differenze vengono elencate, quando necessario. Le immagini riportate sono relative solo a
PowerPoint2007.

Lout i IPovwePan@vrispetto a PowerPoiXP differisce soprattutto per quanto concerne

| 6attivazione dei comandi che in Power Point 2
Barra multifunzione. Tutt o qu aredidialogoennessaggie | 6
risulta uguale o contraddistinto da differenze minime. Nella dispensa, il candidato trovera la fase di
attivazione riportata in paragrafi distinti (XP/2007), seguita da una parte comune che riguarda

| 6operati vit entrambdleversionigual e per

La di spensa conti ene Saidleclest Ak@ln t i all 6esecuzio
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AM6.1 Pianificazione della presentazione

AMG6.1.1 Pubblico e ambiente
Preparando una presentazione, occorre tener conto dei diversi fattori sociali, culturali e ambientali

cher i guardano | 6evento al quale | a presentazior
AM6.1.1.1 Comprendere come | a composi zione soci al e
i mpi ego, formazione culturale) e | a conoscenz

una presentazione.

Il candidato sa che, creando le diapositive della presentazione, ocfmirsi alla tipologia del
pubblico al quale la presentazione € indirizzata. Se ad esempio si tiene conto di alcuni campioni di
pubblico, si possono dedurre le seguenti considerazioni:

- Adol escenti. La soglia di attenzione  bas
elementi spiritosi e colorati che accompagnano sintetici messaggi testuali.

- Adulti generici. La soglia di attenzione pud essere alta ma decade rapidamente se gli
argomenti non sono mirati. Le diapositive devono essere chiare, semplici, corredate di
elementi grafici e seguire una logica che permetta di raggiungere a fine proiezione una
sintesi riepilogativa del messaggio trasmesso. Sono da evitare lunghi monielogtatore,
anche se esperto della materia trattata.

- Tecnici. La soglia di a dettaglintacoredat di grafieie tia s e
dati di sintesi.

AMG6.1.1.2 Tenere presenti le considerazioni ambientali quali: illuminazione, attrezzatura
disponibile per la presentazione, ampiezza della salasua sistemazione.
Il candidato sa che il relatore, prima di procedere a una presentazione, deve assicurarsi che:

- La sala dedicata alla presentazione sia adatta a contenere il pubblico previsto e vi sia un
numero sufficiente di posti a sedere.

- L6i mpianto déilluminazione sia controll abi
sia possibile lasciare la sala in ompeaconcentrare la luce sul relatore.

- Ci siala disponibilita di un videoproiettoraleuno schermala proiezionédoneo.
- Ci sia la disponibilit”™ di wun i mpianto doa

AMG6.1.2 Progettazione, contenuto e disposizione

Il candidato sa che una presentazione va progettata tenendo conto innanzitutto delte eglgen
pubblico al quale essa é rivolta. Sono ingredienti che concorrono ad una buona riuscita della
presentazione: tempi adeguati di esposizione delle diapositive, bilanciamento tra esposizione
verbale, testi scritti e immagini, uso dei colori e dellevemiz i o0 n i adottati pensa
spettatori, uso razionale del tempo globale a disposizione.

AM6.1.21 Comprender e | 6uti |l i zzo dadattdreail coneemumaar i z z a
tempo disponibile, assegnare un tempo adeguato per ciascuna diapositiva.

Progettando una presentazione, occorre adattare al tempo disponibile il numero di diapositive che
compongono la presentazione.

Il candidato sa che il pubblico desidera avere a disposizione un intervallo di tempo sufficiente per
esaminare ogni diapositivapeterne valutare il significato. Occorre applicare la stessa cura quando

si valuta il tempo di transizione per i dettagli che compongono le diapositive.
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AMG6.1.2.2 Comprendere che il dialogo durante la presentazione va supportato con oggetti

grafici e testo. Comprence r e | 60i mportanza di l'i mitare i/ [

e del testo.

! candidato deve essere consapevole che unoi
molto di piu di una minuziosa descrizione verbale o del testo riponigta diapositiva. Egli sa

anche che, per la buona riuscita della presentazione, le diapositive vanno realizzate limitando |l

numer o dei dettagl:] (oggetti e testo) dan mo d
concetti essenziali contenuiella presentazione stessa.

AM6.1.23 Comprendere | 6i mportanza di usare una p
contrasto di colore.

Nella progettazione di una presentazione occorre raccoedaré 6 a r g o me nld struttiran 0 g ¢
delle diapositive, la composiziencromatica adottata e il tipo di carattere ushhiioa particolare
attenzione va posta nell duso del contrasto d
perfetta leggibilita del testo e una adeguata percezione degli oggetti grafici, risfetéoatio

della diapositiva.

AM6.1.24 Essere a conoscenza delle considerazion
caratteri, aggiunta di testo esplicativo agli oggetti grafici colori, i mitazi
animazioni e di transizioni.

Progettando una pregemione occorre essere consapevoli delle esigenze dei portatori di difetti
visivi che potrebbero partecipare all devento.

- La dimensione dei caratteri usati deve essere tale da garantireumautiuondettura dé
testo.

- Vaevitata la sovrapposizione di oggetti rossi a uno sfondo verdelé¢ma detlaltonismo).

- Le animazioni degli oggetti, le transizioni delle diapositive e le loro tempistiche vanno scelte
tenendo conto della difficolta di alcune persaeériconoscere le immagini in movimento.

- Fornire un testo esplicativo per gli oggetti grafici.

Il candidato sa che il compito che deve svolgere il testo esplicativo € quello di fornire la stessa
informazione dellimmagine a chi non puo vederla. Questo accortgiragrarticolarmente valido in

caso di una presentazione a video. | programmi Screen Reader che supportano le persone non
vedenti, non sono in grado di comprendere il contenuto di un'immagine, ma semplicemente leggono
e pronunciano il testo esplicativoasgnat o al | 6i mmagi ne.
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AM6.2 Schema diapositive e Modelli

AM6.2.1 Schema diapositive

Lo schema diapositiva | 6el emento del model
caratteri e dei segnaposto, del tipo di sfondo e dei colori.

In una presentazione possongere presenti piu schemi diapositiva. Qualsiasi modifica apportata
agli elementi di uno schema diapositiva si trasmette solo a tutte le diapositive della presentazione,
create con quello schema.

AMG6.2.1.1 Inserire un nuovo schema diapositiva, un nuovo schema titalo

PowerPoint XP

In PowerPoint XP sono presenti due schemi predefiniti differen8akiema diapositiva Schema

titolo. Il candidato sa che é possibile inserire piu schemi diapositive o piu schemi titolo, nella stessa
presentazionelLe eventuali modificheapportateallo schema diapositiva si riflettono in tutte le
diapositive della presentazione, compresa la diapositiva Titolo.

Per evitare che Ischema titolo vengamodificato con le variazioni apportate allechema
diapositiva , Occorre:

- Visualizzare loschema diapositiva
- Inserire loschema titolo (eventualmente apportare modifiche mirate allo schema titolo).
- Modificare loSchema diapositiva

PowerPoint2007

In PowerPoint 2007 & presente soloSithema diaposiva .E6 possi bi lLegoutut i | i
persona lizzato per creare uno schema differente per la diapositiva titolo.

La differenza sostanzial@ PowerPoint 2007rispetto alle versioni precedentonsiste nel fatto

chee possibilda modifica di ciascun tipo dayout Le modifiche apportate si rifl@tho su tutte le
diapositive che hanno quel tipo di layo@Quando si visualizza Ilschemaliapositiva, il programma
mostra anche tutti i layout disponibili.

Operativita con PowerPoinKP
- Selezionard comandoSchema diapositiva  dal menwisualizza
- Selezonareil comanddnserisci  Nuovo schema titolo dal menunserisci

Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office XP
Domanda r8
Viene richiesto dinserire un nuovo Schema titolella presentazionearte di credito.pptx.

Operativita con PowerPoint 2007
- Attivare il pulsanteschema diapositiva  nellaschedavisualizza
- Attivare il pulsantanserisci layout del gruppaovodifica master  , nella sched&chema
diapositiva
- Rinominare il layout personalizzato, utilerzdo il comand®inomina layout dal menu
contestuke.

Riferimentoal Sample TestAM®6.1 - Office 2007

Domanda r8

Viene richiesto daggiungere un Layout personalizzato allo schema diapgsigila presentazione
Carte di credito.pptx. Rinominaeil Layout personalizzatoon il nomeverdana.

(vedi Figue 6.171 6.2
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Carte di credito.pptx - Microsoft PowerPoint

zzzzzzzz

=8 cotori - 2 D |E| B
n e azione

== 1 [A]Tipi di carattere ~
Temi

@""vvvv"""vvv@
Fare clic per modificare lo stile
del titolo

Fare clic per modificare lo stile del |
sottotitolo dello schema

| Data / Pié di pagina i &

Figura 6.1 Inserire un nuovo Layout personalizzadto schema diapositiva

nnnnnnnnn

[6 € & abe & AY- Aa-|| A ||= | . Forme Disponi s‘\m
~ v veledi

Carattere Pai o Disegna Madifica

112041 10 G 1B 7 16 5 1o d 13 1210 D120 13 1o 5 6 1T 1B G0 1T 112

Fare clic per modificare lo
stile del titolo
@""VVV""'VVVvVQ

Figura 6.2 Rinominare il Layout personalizzato

AMG6.2.1.2 Modificare i layout dello schema diapositiva: caratteri, formato elenco puntato,

effetti di colore di sfondo e di fempimento, posizione di segnaposto, eliminazione di
segnaposto.

Il candidato sa che pdayout si intende la disposizione dei segnaposto nello schema della
diapositiva. | segnaposto possono contertestq tabelle immaginj grafici, forme diagramm]
SnartArt, ClipArt, elementi multimediali.

Sia i layout degli schemi predefiniti che quelli degli schemi creati per la presentazione, possono
essere modificati aggiungendo, togliendo, spostando, modificando i segnaposto.

Operativita con PowerPoinkKP/2007
- Invisualizzazioneschema diapositiva , apportare le modifiche previste

Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office XP

Domanda r8

Viene richiesto dapplicareil tipo di caratteré/erdana dimensione 40, stilgrassettoal solo titolo
dello schema titolo.
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Riferimento al Sample TestAM®6.1 - Office 2007
Domanda r8
Viene richiesto diapplicare al titolo delLayout personalizzatp il tipo di carattereVerdana

dimensione 40, stilgrassetto(vedi Figua 6.3)

Carte di credito.pptx - Microsoft PowerPoint
Schema diapositiva Home Inserisci Animazioni Revisione Visualizza Sviluppo
=4 = Layout
= CF] 5| Reimposta

Incolla Nuova - - AV A
- diapositiva = '/ Elimina (O el e s |

Appunti & Diapositive Carattere Paragrafo Disegna Modifica

==\(EE ) 2 Trova
RrNEAIE 7 Qﬁ #
—~ L/ 2 Sostituisci =
Forme Disponi St
> 5 e l§ seleziona -

112 1l A0 G B T 6 15 g 3 2L Qe e L2 3 5 e TGS A0 D 1430

Fare clic per modificare lo
stile del titolo
@‘v"'vvv"'v""Vv'®

Figura 6.3 Modifica Verdana Layout

AM6.2.1.3 Applicare uno schema diapositiva personalizzato a determinate diapositive.

Per definizione, lo schema diapositiva si rifletiet ut t e | e di apositive d
possibile perd applicare schemi diapositiva particolari a una diapositiva o a gruppi ditdi@posi
della presentazione, ad esempio per far risaltare una situazione particolare, inserita nel discorso
generale della presentazione.

Operativita con PowerPoinkKP
- Selezionarée diapositive alle quabccorreapplicare la struttura.
- Selezionard comardo Struttura ~ dal menuFormato
- Selezionare con il tasto destro del mouse, dal riquadro attivitéura diapositiva , il
modello di strutturaoluto e scegliere il comandapplica a diapositive selezionate

Operativita con PowerPoint 2007
- Selezionarée dapositive alle qualoccorreapplicare la struttura.
- Attivare il pulsanteayout del gruppdDiapositive  nellaschedadiome .
- Scegliere la struttura personalizzata.

£h e

Diapositiva titolo | Titolo € contenuto

Figura 6.4 Applicazione di ua struttura personalizzata ad una singola diapositiva.
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AM6.2.2 Mode lli
Nella realizzazione di un modello di presentazione, € possibile utilizzare gli schemi predefiniti
oppure adottare schemi creati allo scopdd adozi one di schemi per son:

produzione di presentazioni che rispecchiano politictiendali come uso di caratteri e di colori
esclusivi, logo aziendale e particolari segnhaposto.

AM6.2.2.1 Creare un nuovo modello/tema di presentazione.

PowerPoint XP

Il candidato deve essere in grado di creare schemi diapositiva e schemi titolo e di registearli com
modelli di struttura, in modo che possano essere utilizzati nelle presentazioni successive.

Il candidato sa che i modelli di PowerPoint XP hanno estenspmiee. ¢ h e, in sede
modello che e stato prodotto non deve essere salvato nellaecatgitlard dei modelli ma nella
cartella di lavordisco del Candidato

PowerPoint 2007

Il candidato deve essere in grado di creare schemi diapositiva con vari layout e quindi di registrarli
come modelli di struttura, in modo che possano essere utilidldipresentazioni successive.

Il candidato sa che i modelli di PowerPoint 2007 hanno estengiobee ¢ h e, i n,ilsede
modelloche e prodotb non deve essere salvato nella cartella standard dei modelli ma nella cartella
di lavoroDisco del Cadidato.

| Tem della presentaziongEquinozio, Solstizio, Luna, Terra, Moderno, esonouna novita di
PowerPoint 2002 sostituiscono i modelli struttura. | teswno costituitidai colori, dal tipo dei
caratteri e dagli effetti del tema. Gli effetti delma riguardano linee, riempimenti, effetti speciali
applicati alle forme, ai grafici a SmartArt e altri elementi del disegno.

Unbdazienda che wutilizza | a suite Off ipcodotti2 007
con Word, Excel, PowerPoinche rispondono graficamente a quanto dispakiba direzione
aziendalan fatto di colori, di tipi di caratteri e diffetti.

EO possibile ottenere un tema persondaTerrag zat o
applicando il colore (Esempida Solstizio), il tipo di carattere (EsempidaL u n a ) , | 6ef f et
gualsiasi altro tema (Esempidi Moderno). Al termine occorre assegnare un nome al tema
personalizzato e salvarlo nella cartella dei tdboqumentfTheme} o in qualsiasi altra cartellcon

il formatodi salvataggiothmx.

Il candidatg i n s e ds che davandamiketema, questo viene registrato di default nella
cartella dei temi. Egli deve porre particolare attenzione affinché il tema personalizzato venga
salvato nella cartellai tavoro Disco del Candidato

Attraverso il pulsante Effetti del tema, e possibile visualizzare gli effetti standard forniti da
PowerPoint 2007Gli effetti si applicano agli elementi grafici e quindi sono rilevabili solo se la
diapositiva include almenaelemento grafico.

Riferimentoal Sample TestAM®6.1 - Office 2007

Domanda it

Viene richiestodi applicare delle modifiche allo schema diapositiva (vedi domanda 3) alla
presentazion€arte di credito.pptx e infine di @lvare come modello la presentazipoen il nome
Carte.potx
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sci i Revisione  Visualizza  Sviluppo

Tutti i temi v i colori -
Questa presentazione “ I[A]Tipi di carattere ~

Aa
-

Personalizato

B AN
e - &=

Incorporati

;
...... = -

Altri temi su Microsoft Office Online...
[E) Cercatemi..

53 salvatema corrente...

Figura 6.5 Salva tema corrente

AMG6.2.2.2 Modificare un modello/tema di presentazione.
Modificare un modello vuol dire adificare lo schema diapositiva.

PowerPoint XP

Il candidato sa che in PowerPoint XP, oltre allo schemaoditipa € possibile modificare lo
schema titolo.

PowerPoint2007

Il candidatosa che in PowerPoint 2007, oltre allo schema diapositiva, € possibile modificare i
singoli layout, compreso quelli personalizzati, creati in precedenza.

Egli sa anche che in PovRoint 2007 e possibile modificare i temi di presentazione, applicando il
colore, il tipo di carattere, gli effetti di altri temi. Un tema standard modificato puo essere utilizzato
solo nella presentazione corrente. Se si cerca di salvarlo, il prograneda che venga assegnato

un nome differente, di fatto creando un tema personalizzato. Un tema personalizzato pud essere
modificato e salvato con lo stesso nome

Formato

Sfondo| Imposta Orientamento - Chiudi vi
e 5

Q"V’VVVV"V"'vvvg

I Fare clic per modificare lo
| stile del titolo

Fare clic per modificare lo stile del
sottotitolo dello schema |

redefinita” (% Raliano (italia) | EEET T e

Figura 6.6 Modifica di uno schema diapositiva (sono stati eliminati i segnaposto dal pagitig) e
applicato lo sfondo grigio al segnaposto del titolo.
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AM6.3 Oggetti grafici

Perfigure, immagini e oggetti disegnasii intendono tutti gli oggetti grafici importabili o interni al
programma quali ClipArt, WordArt, forme, diagrammi, diagrammi di ftyssganigrammi, grafici

e immagini. Ad esclusione delle immagini, tutti gli elementi grafici sono di tipo vettoriale, cioé
sono costituiti da punti cartesiani. Gli elementi grafici vettoriali non perdono in qualita, quando
vengono scalati.

AM6.3.1 Formattazione d i oggetti disegnati

Gli oggetti grafici disegnati possono essere modificati in varie maniere. In particolare e possibile
variare lo sfondopuoe s ser e applicato un effetto di tras
Lo stile di un oggetto puo esseapplicato ad altri oggettié possibile cambiare la formattazione
predefinita per i nuovi oggetti che vengono disegnati.

AMG6.3.1.1 Applicare effetti di riempimento allo sfondo di un oggetto disegnato.

Gli oggetti disegnati si presentano con un colore di sfondavegmi predefiniti. Il candidato deve
essere in grado di sostituire il colore con effetti di riempimelitgiempimento pud essere
effettuato con immagini o trame, con colori preimpostati, sfumato.

Le sfumaturan PowerPoint XP possono esserare 0 adue colori posiziona orizzontalmente,
verticalmente, diagonalmente.

In PowerPoint 200% sfumaturgpossono essere di tipo linearadiale, rettangolare, con perso
ed  possibile controllare | 6interruzione del

Operativita con PowerPoinKP
- Selezionar@lal menu contestuale il comanB@mato forme
- Nella schedacolori e linee  selezionare il comandef f et ti di r i epfEesentEent oé
nella casella combinatzolore .

Operativita con PowerPoint 2007
- Selezionar@lal menu contestuale il comanBormato immagine
- Selezionare la sche@&&empimento  nellafinestra di dialogdgormato immagine

Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office 2007

Domanda @

Viene richiesto disostituire intutte le diapositive della presentaziosBowcard.pptx, tranne che re
layout diapositiva titolojl riempimento del disegno rettangolare che si trova in alto a destra, con
| 6 i mmsugei.jpy.e(vedi Figura 67)

Fare clic per modificare lo stile del tg L]

@ v T vy @ ’ &
o Fare clic per modificare gli stili del testo dello sche \
- o 7
o
.

Lﬂ_,

superPin Market
‘Supermercat!,,

Figura 6.7 Riempimento di una figura nel solo schema diapositiva.
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AMG6.3.1.2 Applicare un effetto di trasparenza ad unoggetto disegnato.

Léobeffetto di trasparenza consente di ridurre
undaltra. 1 candidato deve &essere in grado
 6intensit

Operativita con PowerPoinkKP
- Sekzionaredal menu contestuale il comang@mato forme
- Nella casellaTrasparenza  della schedacolori e linee , selezionarela percentuale di
trasparenza

Operativita con PowerPoint 2007
- Selezionarelal menu contestuale il comand@mato immagine
- Seleziomre la schedriempimento  nellafinestra di dialogd@rormato immagine
- Nella casellarasparenza , selezionare la percentuale di trasparenza

Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office 2007

Domanda i3

Viene richiesto diagire sulla trasparenzaenza camhbare i colori dei disegni che raffigurano
supermercati, per rendere leggibile il testo in primo pian@edi Figura 67)

Riempimento
Colorz inea

Stizinea

cliente
frodotti

Hdmentale

Fidelizzare il cliente &1
nostro obbiettivo’’

superPiil Market
‘Supermercat|

Figura 6.8 Finestra di dialogo Formato immagii scheda Rimpimento Trasparenza

AMG6.3.1.3 Applicare effetti tridimensionali e impostazioni ad un oggetto disegnato.

Gli effetti di tridimensionalitacontribuiscono a mettere in risalto un oggetto. Il candidato sa che e
possibile trasformare una figura piana in un oggetto tridimensionale e viceversa.dgblteve

sapere utilizzardiversistili per la realizzazione degli oggetti tridimensionatiegliendoli tra quelli
disponibili. Il candidato deve sapevariare la profondita assegnatia direzionea |l | 6 ogget
tridimensionalela rotazione

Operativita con PowerPoinkKP

Per applicare ureffetto 3D ad una figura piana o per modificare uno stilana figura 3D
- Selezionare la figura.
- Cliccare supulsantestile 3D della barra debisegno

Pervariare le impostaziorsD
- Cliccare sul pulsantstile 3D > Impostazioni 3D della barra debiseg no .
- Utilizzare i pulsanti sulla barnapostazioni 3D
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Operativita con PowerPoint 2007
- Selezionarelal menu contestuale il comangBamato forma
- Selezionare la schedarmato 3D e applicareilievo e profondita.
- Selezionare la sched®otazione 3D e appli@are le rotazionipreimpostateParallela e
Prospettica

Opzionalmente e possibile stabilire che il testo inserito nella forma non segua la rotazione ma sia
rappresentato in modo piatto.

Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office 2007

Domanda r8

- Viene richiesto diapplicarealla forma 3D che contiene il testoarta Gold, una larghezza in alto di
10 pt. (vedi Figura 68)

- Applicare3s pt di profondita, alla forma che contiene il testota Basic. (vedi Figura )

- Impostare una rotazion® preimposata Prospettica 2, alla forma che contiene il testtarta
Basic, avendo cura di non mantenere il testo piditedi Figura 610)

Formato |@S{§ |
Riempiments | Formato 2D
Colorelinea | | Riievo
Stile linea i ] Larghezza: 10 pt
| In alto: 5T
Ombreggiatura | i | Altezza; 10 pt

Formata 30 Ay Largherza: 10 pt
| In basso: e
Rotazione 30 | ] Aiegza 10 pt
Immagine | | Profondita

Caseladitesto | | Colore: [@k -] profondita:  |35pt -

Profila
. Colore: |QV] Dimensione: 0pt =
Superficie
Aspetto: Q 'l Tluminazione: { il 'w
Angolo: e =
Reimposta

| Chiudi

Figura 6.9 Finestra di dialogo Format® scheda Formato 3D.
Fomt =)
Riempimento Rotazione 3D
Colore finea I
Preimpostate: A
stile linea
Ombreggiatura Rotazione Nessuna rotazione m
Formato 30 X |7|
Rotazione 2D ¥ —__
Immagine z Parallela
Caselladi testo : 77777 (\i [ ) '
Testo _ -
B vantienits [ @ i i
Distanza dalla &
]| )
Prospettica
r e
] ..
e ~
4 v l
J |

Figura 6.10 Finestra di dialogo Formatd scheda Rotazione3
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AM6.3.1.4 Prelevare uno stile da un oggetto disegnato e applicarlo ad un altro oggetto
disegnato.

Per garantire | 6omogeneit”™ della formattazi on
per prelevare lo stile di un oggetto disegnato e applicarlo lagloggetti che si trovanaella stessa

o in altrediapositive della presentazione.

Operativita con PowerPoint XP/2007
Per copiare uno stile € necessagelezionare un oggettaftivare il pulsantecopia formato e
selezionare | 6oggetto di destinazione.

AM6.3.1.5 Cambiare la formattazione predefinita per nuovi oggetti disegnati.

Quando gl i oggetti vengono creati, assumono t
colore di riempimento, bordi,ecEE6 possi bil e crear e ufererdegedagt t o
diventare questa formattazione quella predefinita.

Operativita con PowerPoinkKP
- Da menu contestualselezionare il comandmpostazioni predefinite oggetto

Operativita con PowerPoint 2007
- Da menu contestuglselezionare il comandmposta come forma predefinita

4  Taglia
Copia

Esempio ¢

@ e

Incolla

Modifica testo

Porta in primo piano

Porta in secondo piano

® ¢ R R

p

Collegamento ipertestuale...

superPiil Market
Supermercat|

Figura 6.11 Imposta come forma predefinita.

AM®6.3.2 Formattare figure, immagini

AM6.3.2.1 Regol are | a Il uminosit”™ e il contrasto ad
La regolazione della luminosit”™ e dél mmagina
inserita, con il resto della diapositiva. Il candidato deve essere in grado di assegnare a luminosita e
contrasto i valori numerici previsti.

Operativita con PowerPoinKP/2007
- Selezionarelal menu contestuale il comang@mato  immagine
- Nella @sella Luminosita della schedaimmagine , selezionare la percentuale di
luminosita
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<
Formato immagine [ Haaag
Riempimento Immagine
Colore linea Ricolora: \q@g E
Stile linea
Luminosita: U,
Ombreggiatura
Contrasto: . U 0%
Formato 3D
Reimposta immagine | _— B
Rotazons 30 }ritirare
£l
e —— E
Casela di testo iprealein
‘Inoresi

Jisogno di

SuperPiil Market
Supermercat|

Figura 6.12 Finestra di dialogo Formato immagirieScheda Immagine.

AM6.3.2.2 Mostrare wuna figur a, undi mmagine nell a
attenuati.

Un 6 i mma cgolom antenuta in una presentazione pu0 essere rappresentata in varie maniere:
nella scala dei grigi, in bianco e nero, con i colori attenuati.

Operativita con PowerPoinkKP
- Selezionarelal menu contestuale il comang@mato immagine
- Nella casellacolore della schedanmagine , sceglieretra Gradazioni  di grigio , Bianco
e nero , Colori attenuati

Operativita con PowerPoint 2007
- Selezionaré 6i mmagi ne.
- Attivare il pulsantericolora del gruppcRegola nellaschedaormato
- Nella sezioneModalita colore , sceglieretra Gradazioni  di grigio , Bianco e nero ,
Colori attenuati

Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office 2007

Domanda ri1

Vienerichiestodvi sual i zzare nel |l a garéendmén, indoasso aglestidalla |, I
diapositiva 5 (vedi Figura 613)

i
Y -

ki
— | ]

‘. +

L

'Y

=

flodalita di ritiro premi

|
P T @)

= - o 4 _ | Tpremi possono dai titolari di carta BASIC o GOLD ritirare i
| premi presso i nostri sportelli informativi PUNTIPIU.

" | Il sistema di gestione informatica registra In tempo reale in ‘/4
| funzione degli acquisti effettuati i punti che vengono resi

<
7 taspurente
disponibill per il rtiro del premi.
4 «  Alcuni premi pili costosi per essere ritirati hanno bisogno di
L - un contributo in denaro aggiuntivo. E
o | ” SuperPin Market

L
‘Supermercati

Figura 6.13 Modalita colore- Gradazioni di grigio.



20 AM6 Strumenti di presentazione 9 livello avanzato

—/ Home Inserisci Progettazione Animazio

i Luminosita - :i{ Comprimi immagini e -
(B Contrasto - Elq Cambia immagine d o
% Ricolora ~ *Lg Reimposta immagine

MNon ricolorare
i ~—
= |
Modalita colore
— —
= I ~4
Varianti scure SEEE——
- 2 I ™ .
o ol ol ol il ol =
Varianti chiare
d = | — = |
) | Altre yarianti b

I ¥ Imposta colore trasparente

Figura 6.14 Modalita colore- Colori attenuati.

4/
— Home Inserisci Progettazione Animazio

- R
G Luminosita = & Comprimi immagini

— -
( Contrasto = EE Cambia immagine ‘ [

% Ricolora = “Lg Reimposta immagine

Non ricolorare
-
Modalita colore
— —
Varianti scure
Bianco e nero
_— — . J_—,_,—,—L— ¥

—
o e o e o ol

Varianti chiare

l

| = | - = |
2 Altre varianti 4

I |_f Imposta colore trasparente

Figura 6.15 Modalita colore- Bianco e nero.

AM6.3.2.3 Cambiare i colori in una figura. Ripristinare i colori originali in una figura.

Il candidato @ve essere in grado di regolare i colori applicati alle singole parti di una figura e
successivamente di riportarli nella condizione originale. La ricolorazione pud esseretapplita

ad immagini bitmapped o vettoriali. In PowerPoint 2007 non €& passitigrvenire sui colori dei
singoli elementi ma occorre opera&ral  ( u eirhnhagine doenplésgiva.

Operativitacon PowerPoint XP
- Selezionarelal menu contestuale il comanggmato immagine
- Cliccare sul pulsantricolora della sched@mmagine

La finestra di dialog@Ricolora immagine presenta due colonne per i colori.

- La colonna di sinistrariginale € relativa ai colori originali

- La colonna di destraiuovo € relativa ai nuovi colori che possono essere assegnati in

sostituzionalegli originali

Se acanto ai colori della colonna di sinistra non esiste nessuna casella con il segno di spunta,
| 6i mmagi ne possiede i col orii original.]
Per cambiareicoloridiogsii ngol o el emento che compone | 6i m
del colore di riferimentmella colonnaoriginale e scegliere il nuovo colore nella casella della
colonnaNuovo .
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Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office XP
Domanda i1
Viene richiesto dripristinare i colori originali al disegno raffiguranteslgesa.

Operativita con PowerPiat 2007
- Selezionaré 61 mmagi ne.
- Attivare il pulsantericolora del gruppcRegola , nellaschedaormato
- Selezionare il comandon ricolorare (i colori ritornano allo stato originale)

Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office 2007

Domanda i1

Viene richiesto diripristinare i colori originali al disegno ricolorato, che raffiguragasa.
(vediFigura 616)

1, showcard.pptx - Microsoft PowerPoint Strumenti immagine
a3 - - T -
Home  Inserisci Progettazione Animaziani Presentazione Revisione visualizza Sviluppa | Formato @
Luminosita = & Comprimi immagini . ¥ Forma immagine ~ || & Porta in primo piano = |2+ T a =
* i, Compi g — — — — @ 9 & primo p I‘_ kgﬁ 7 |a,49 em
(D Contrasto ~ B Cambia immagine e [P ] smfll - 7 sordommagine ~ || &L Porta in secondo piano © -
= Ritaglia =3
Gx Ricolora =| g Reimposta immagine = Effettiimmagine ~ || % Riquadro di selezione  Sh+ a4 |31 em
Mon ricolorare stili immagini & Dispani Dimensioni 5

F
4019 1B 1T 16 5 oA 1301201l D e 213 A 5 G T B 8 A0 AL 42

— Nodalita di ritiro premi
4S540
Varianti chiare 7 "'v"VV""'vvvvva

d - - 4 _| I premi possono dai titolari di carta BASIC 0 GOLD ritirare i .

0

premi presso i nostri sportelli informativi PUNTIPIU.

1l sistema di gestione informatica registra in tempo reale in
funzione degli acquisti effettuati i punti che vengono resi
disponibili per il ritiro dei premi.

» Alcuni premi pill costosi per essere ritirati hanno bisogno di
un contributo in denaro aggiuntivo.

1 Altre yarianti »

¥ Imposta colore trasparente

PO

superPiil Market
Supermercat]

Figura 6.16 Comando Non ricolorare.

AM6.3.3 Manipolare oggetti grafici
Per manipolazione sintendono tutte le operazioni necessarie per modificare fodmn@ensione
coloreagli oggetti grafici.

AM6.3.3.1 Mostrare, nascondere, il righello e le guide. Spostare le guide. Attivare,
disattivare il bloccaggio degli oggetti sulla griglia.

| righelli in alto e a sinistra nello spazio di lavote,linee guida orizzontale \eerticale,uniti alla
visualizzazione della griglia e alla possibilita di bloccare gli oggetti sui punti di griglia, consentono

una disposi zione del testo e degli ogget ti no

essere in grado di inteenire su ciascuno di questi strumenti.
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Operativita con PowerPoinkKP
- Selezionard comandGriglia e guide  dal menwisualizza

Operativita con PowerPoint 2007
- Attivare il pulsantecriglia del gruppavostra e nascondi nellaschedavisualizza
- Farecliccon i | pul sante destro del mouse SUuU Uun”N:
Griglia e guide

showcard.ppbx - Microsoft PowerPoint

Visualizza Sviluppo

¥ Righelio Qa Em %1 I% %9
| Nuovs

V¥ Griglia E Gradazioni di grigio

isualizzazione| Sequenza Pagina Presentazione | Schema  Schema  MNote Zoom larghezza | Cambia | Macro |
|\ normale diapositive note diapositiva stampati

i
g, Visualizzazioni presentazione.

Borta missogn finestra | wf SOlo bianco eners  finestra 5 | finestra ~ |
Mostra/Nascondi Zoom Colori/Gradazioni di grigio) | Finestra | Mago |

[RrARE: S RN DS il -]

[ R RN R R U SRR B o

Er ey
| poorrarmtoann
.
b

@V'Vy‘_Gng“BEQE-FE--=w-@- F

Blocea su
Blogca sulla griglia

_- . A.C(.:UITIL"& [ I plocca su altri oggetti )
che siser| o H

mpostazioni grigha

da banco ; .
Spazatra: | 0,2 EL an
L. II Iavon? i 1Y isualizza griglia sulle schermo ilie
per la riug!

Impostazioni guida

Visualizza quide disegno sullo schermo

[ mposta comepredefie | [ ok | [ Anla |

SuperPiiMarket
Supormercat]

Figura 6.17 Finestra di dialogo Griglia e guide.

AMG6.3.3.2 Posizionare oggetti grafici (figura, immagine, oggetto disegnato) in una
diapositiva, usando specifick coordinate orizzontali e verticali.

Lo spazio di lavoro delle diapositive € regolato come una tab€¥acon le coordinate
(X=larghezza)e (Y=altezza) cheniziano,in alto a sinistralérghezza0, altezz&0). Assegnando

gli opportuni valori alarghezzae altezza, € possibile posizioear | 6 oig gantera recisa,

all i nterno dpedi @an ali mepmtsa tli &wiani zi o dell e coor
della diapositiva.

Operativita con PowerPoinKP
- Selezionarelal menu contestuale il con@dmFormato immagine
- Selezionarela schedaPosizione e inserire i nuovi valori nelle casellerizzontale e
Verticale . Di default | a posi zione B calcol at
opzionalmente, pud essere definita dal centro della diapositiva.

Operativita con PowerPoint 2007
- Selezionar@lal menu contestuale il comandiensioni e posizione
- Selezionarela schedaPosizione € inserire i nuovi valori nelle casellerizzontale e
Verticale . Di defaul t | a posi zione nistrocmaal c ol a
opzionalmentepuo esserdefinitadal centro della diapositiva.
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Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office 2007
Domanda 0

Viene richiestodr i posi zi onar e

verticale, il dsegno raffigurante lspesa. (vediFigura 617)

X X X X Dimensioni e posizione i__‘?,_______@?___
. u T
. Mod a] Ita d I ne | Testo alternativo
| e Paosizione nella diapositiva
. @ ' vy " . < Orizzontale: |1,6 cm +| Da Angolo superiare sinistro |T|
. : "Yyw ¥ ! - —
B Verticale: 138em 5 Da Angolo superiore sinistro |L|

| © o ipremipossono
|- premipressoini
» Ilsistemadi ges|
........... funzier:le degha{»
: disponibili per il
-, = . Aleuni premi pit

: un cqntributci in{i

23

Figura 6.18 Finestra di dialogo Dimensioni e posizione.

AMG6.3.3.3 Distribuire orizzontalmente, verticalmente, rispetto alla diapositiva, oggetti

grafici selezionati.

Quando nella stessa diapositiva sono presentoggetti grafici, € possibile distribuirli in maniera
equidistante, rispetto alla diapositiva, sia in senso orizzontale che verticale, facendo assumere alla

rappresentazione un aspetto gradevole.

Operativita con PowerPoinkKP

Selezionarde immagini.

Attivare il comandaallinea o distribuisci >

pulsanteDisegno della barra debisegno
Attivare il comando Allinea o distribuisci > Distribuisci orizzontalmente

Distribuisci verticalmente

Operativita con PowerPoint 2007

Selezionarde immagini.
Attivare il comandaalliinea > Allinea
della sched&ormato

rispetto alla diapositiva

Attivare il comando Allinea > Distribuisci orizzontalmente

verticalmente  , nel gruppisponi

nella sched&ormato

Rispetto alla diapositiva

, cliccando sul pulsantgisegn o della barra debisegno

, hel gruppoDisponi

O Dist ribuisci

Il comando didistribuzioneé disponibilesolo seé stataattivaal & 0 p zAiinean espetto alla
diapositiva

Riferimentoal Sample TestAM®6.1 - Office 2007
Domanda it
Viene richiesto ddistribuire le due carte di creditorizzontalmenteispetto alla diapositiva.
(vediFigura 619)

dal | 6 amcenonl oozzostalepees)8 tnoin e

, cliccando sul

0]

S

I
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Carte di credito.pptx - Microsoft PowerPoint

- | e

Stili immagini [F]

Sviluppo [ Formato

[ Forma immagine ~
~ [ Bordo immagine ~ | 2} Porta in secondo
'ﬁ; Riquadro di selezi

Disponi

¥ ) Effettiimmagine v

Strumenti immagine

€3 Porta in primo piano ~

i &llisesem  *

(-]
&

El

| Visualizza griglia

Allinea a sinistra

Allinea al centro orizzontalmente
Allinea a destra

Allinea in alto

Allinea al centro verticalmente
Allinea in basso

Distribuisci orizzontalmente
Distribuisci verticalmente
Allinea rispetto alla diapositiva

Allinea oggetti selezionati

Impostazioni griglia...

Supermercati SupecPii

Carta G uhl Carla Basi

000D 008D nuuo!g :

1c

- 000D DDUU DDDD !_g

' mESTses :_eunr —

Figura 6.19 Distribuzione orizzontale delle immagini rispetto alla diapositiva.

AMG6.3.3.4 Ritagliare un oggetto grafico.
E @ossibiler i t agl i ar e
un particolare.

Operativita con PowerPoinKP

Selezionarda schedammagine
sezioneritaglia

Operativita con PowerPoint 2007

Selezionarda schedabimensioni

I gindy [@er edempia ger ridumeé le dmmeasioni o per escludere

Selezionarelal menu contestuale il comanBgrmato immagine
e scegliere gli opportuni parametri per il ritaglio aell

Selezionarelal menu contestuale il comandimensioni e posizione
e scegliere gli opportuni parametri per il ritaglio nella

SezloneRitaglia
Dimensioni & posizione M
MOdaI'té dl | | Dimensioni | Posizione | Testo alternativo
Dimensioni e rotazione
Altezza: 4,49 cm i :L43an
@""V"v" Rotazione: |0
; Proporzioni
1 prer_nl Po; .ﬂD Altezza: 175% 12 larghezzar [75% =
premi presso i nog Blogca propordiart
= Il sistema di gestij Rispetio alle dimensioni originali
funzione degliacq| [ Adatts proporzion
dlSpOrllblll per ilrifl Risghuzione 6
s Alcunipremipilicll | nitagis
uncontributo indlf | 4 gnsra: 3 Y —
Adestra:  Ocm : 0cm =
Dimensioni originali
Altezza: 5,96 cm Larghezza: 6,8 an

Figura 6.20 Finestra d dialogo Dimensioni e posizioriescheda Dimensioni.
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AMG6.3.3.5 Ridimensionare, mantenendo o non mantenendo le proporzioni ad un oggetto
grafico.

Il candidato sa chedurante le operazioni di ridimensionamenp@r mantenere le proprzioni
del | 6ogget za ar @c d¢Bdoaprapdrapitniel. i

Operativita con PowerPoinkKP
- Selezionarelal menu contestuale il comand@mato immagine

- Selezionare la scheda Dimensioni e scegliere gli opportuni parametri pel
ridimensionamento nella sezioReoporzioni , attvando o di sat t Bioecando |
proporzioni

Operativita con PowerPoint 2007
- Selezionar@lal menu contestuale il comanbdiensioni e posizione
- Selezionare la scheda Dimensioni e scegliere gli opportuni parametri per |l
ridimensionamento nella sezioreoporzioni attivando o0 dBogaat t i Ve
proporzioni

Dimensioni e posizione L2 % |

M Oda I Ité d I r Dimensioni | Posiziane g Testo alternativa |

Dimensioni e rotazione

Altezza: 537am & Larghezza: (2,86 cm
Yy r{:
@ "‘Vvv" " Rotazione: (0% :

Proporzioni

s I premipossono dg

) . Altezza: 90% % larghezza: |150%
premi presso i nosf e B
|| Blocca proporzioni
o I|lsistemadi gestlo [¥] mispetto alle dimensioni originali
- funziene degh acgy [} Adatta proporzioni alla presentazione

disponibili per il riti Risgluzione | 640 x 480
¢ Alcunipremimiti coll| | aiagi

un Co"tﬂ,titldﬁ Agnista: 49am & Inaltr  Oam
Adestra:  Oem 2 Inbasso: Ocm

Dimensioni original

Altezza: 5,96 cm  Larghezza:
| R

Chiudi

Figura 6.21 Ridimensionamento di una immagine, senza bloccare le proporzioni.

AMG6.3.3.6 Convertire una figura in un oggetto disegnato e modificare un oggetto disegnato.

EO6 possi bi | afiguwaodnGligArt iniun eggetiondisegnato. Il candidato sa che per
modi ficare undéi mmagine i mportata, guesta dev:
disegnati che possono essere modificati singolarmente, attraverso il conszpaa .

L 6 e s ene det comando Separa richiede la conversione della figura in un oggetto Microsoft
Office.

Operativita con PowerPoinKP/2007
- Selezionaredal menu contestuale il comandaodifica immagine per convertire
| 6i mmagine in oggetto grafico
- Selezionar@lal menuwcontestuale il comandRaggruppa > Separa
- Selezionard singolo elemento per modificarlo.
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Modalita di ritiro premi

-
MBI Offce Powerpoints i 0 Wi o 8D % |

! L Immagine importata, non gruppo. Convertire in oagetto Microsoft Office? rltlrare |

[ Visuslizza Guida => |

superPii Market
Supermercat]

Figura 6.22 Conversione di una figura in un oggetto disegnato

AM6.3.3.7 Sal vare undéi mmagine in un formato di fil
Undi mmagi ne cibae pud esseressdhvata imdiwtnsi formati detti di compressione che
hanno differenti caratteristiche:

.bmp Non comporta perdita di qgual i t” del I 0
compressioneminoree | 6 i mmagi ne ri chi ememoriana ma (

.gif E6 un formato particolarmente adatto .
Produce una buona compressione e non comporta perdita di qualita
del | 6i mmagi ne.

jpeg Si basa su una tecnica di compressione particolare che prevede la gerdita
qualita solo nelle zone non fondamenpailar i pr oduzi one del | 6i

.png E6 un formato simile al .gi f . Nedrée pr o)

particolarmente indicato per comprimere immagini con pochi dettagli.

Operativita con PowdPoint XP/2007
- Selezionare dal menu contestuale il comasuiza come immagine
- Scegliere un formato per il salvataggio.

Modalita di ritiro premi

@ et e @

+ I premi possono dai titolari di carta BAS
premi presso i nostri sportelli informati

» Il sistema di gestione informatica regis
funzione degli acquisti effettuati i punti
dispenibili per il ritiro dei premi.

* Alcuni premi pill costosi per essere fitir 44 Farta in secondo piano 4
un contributo in denaro aggiuntivo.l_ <

Taglia
Copia
Incolla

Raggruppa v

oD

Porta in primo piano »

Salva come immagine...

4|| Dimensioni e posizione...

Formato forma..

superPiil Markel
Supermercati

Figura6.23Sal vat aggi o di undi mmagi ne.
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AMG6.3.3.8 Nascondere, visualizzare, elementi grafici dello sfondo in una diapositiva, in
diverse diapogtive.

Il tema adottato per una presentazione puo prevedere uno sfondo con dei dettagli e questo, se rende
gradevole | 6insieme della presentazione, pu,

o piu diapositive. Il candidato deve esseregiado di nascondere o di visualizzare gli elementi
grafici dello sfondo, in una singola diapositiva.

Operativita con PowerPoinKP
- Selezionar@al menu contestuale il comangiondo .
- Attivare o disattivaré 6 0 p Estludi grafica dallo schema della diap ositiva

Operativita con PowerPoint 2007
- Selezionarelal menu contestuale il comanB@mato sfondo
- Attivare o disattivaré 0 0 p Kascandi ggafica di sfondo

Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office 2007

Domanda ri6

Viene richiesto dnascondere gklementi grafici di sfondo, presenti nelle diapositive 4 e 5.
(vediFigura 624)

Formato sfando 12l 5

| Riempmenta | | Riempimento
Immagine @ Riempimento a tinta unita
“) Riempimento sfumato
) Riempimento a immagine o trama
V| Mascondi grafica di sfondo

Colore: Ox -

Tragparenza: J 0%

Chiudi | [ aopicaautte |

Figura 6.24 Nascondgrafica di sfondo
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AM6.4 Grafici e diagrammi

AM6.4.1 Usare i grafici

AM6.4.1.1 Formattare titoli di grafici, legenda, etichette di dati, etichette degli assi.

Una volta crato un grafico in una diapositiva, € possibile modificarne le impostazioni di
formattazione.ll candidato deve essere in grado di intervenire su ognuno degli elementi che
compongono il grafico: titoli, legenda, etichette.

Operativita con PowerPoinKP
- Sekzionargyli elementi del grafico.
- Utilizzare i comandi della barra Hormattazione

Operativita con PowerPoint 2007
- Selezionargli elementi del grafico.
- Utilizzare i comandi del gruppoarattere  nella schedaiome .

Riferimentoal Sample TestAM®6.1 - Office 2007
Domanda riL4
Viene richiesto depplicare ai caratteri del graficta dimensione2. (vediFigura 624)

showcard.pptx - Microsoft PowerPoint Strumenti grafico

rione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Progettazione Layout Formato

= t=- “ﬁ' =N DI __,‘ &' .ﬁTruva
= l:—J' LDJ - |-Aﬂ’L7' als. Sostituisci

- - Forme Disponi 5tili
g Aa HA It ‘ - E velogi= =4~ g Seleziona ~

e : = [I[=
Calibri - |68 =l A A== =

6| Cc s abe

Carat| 10 Fi Paragrafo s Disegno Fi Modifica

(RN SO DU AR RN TR EE S R R R R R S A - A o R R SRR R R AR - SN =R O (O S O i vy
it

L= emento delle vendite

32
@ P e @

superPin Market
Supermercat]

Figura 6.25 Formattazione dei caratteri del grafico.

AM6.4.1.2 Modificare il tipo di grafico per una serie definita di dati.
Il candidato deve esseiregrado di modificare il tipo di grafico per una sola serie di dati, in un
grafico che contiene almeno due serie di dati.

Operativita con PowerPoint XP
- Selezionare la serigel grafico
- Dal menucontestualeelezionare il comandbpo di grafico
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Operatiuta con PowerPoint 2007
- Selezionare la sermeel grafico
- Dal menu contestuale selezionare il comanalabia tipo di grafico serie

AM6.4.1.3 Cambiare la distanza, tra le colonne, le barre, in un grafico.
Il candidato deve essere in grado di variare la distanzemsidra le colonne o tra le barre di un
grafico.

Operativita con PowerPoint XP
- Selezionare una serie del grafico.
- Dal menu contestuale selezionare il comarglmato serie dati
- Selezionare la schedmzioni e selezionarS8ovrapposizione O Distanzatral e barre

Operativita con PowerPoint 2007
- Selezionare una serie del grafico.
- Dal menu contestuale selezionare il comargtmato serie dati
- Selezionare la schedapzioni serie e selezionarsovrapposizione 0 Distanza tra le

barre .
Formato sere di dati o R
B.iosoo
([FopmenizeneH] | Opzioni serie E ..................................
| Riempimento | | - Sovrapposizione serie
| Colorebordo | | Separatz B, Sovrapposte | | b
| stibordo | -28% 1a
Ombreggiatura Distanza tralebarre -
| Formsto 30 | Nessuna distanza ! Distanza grande -
| | J
150%
Traccdia le serie lungo
@ Asse prindpale 1 Serie 1
Asse secondario H Serije 2

Serie 3

Categoria4

Chiudi

Figura 6.26 Finestradi dialogo Formato serie datSovrapposizione serié Distanza tra le barre.

AM6.4.1.4 Formattare colonne, barre, area del tracciato, area del grafico, in modo che
mostrino undi mmagi ne.

Per rendere piu incisiva la rappresentazione dei dati in un grafico, il etmdid che € possibile
effettuare il riempimento degli elementi del grafi@mlonne barre, area del graficy, con delle
immagini che caratterizzano la natura dei.dati

Operativita con PowerPoint XPp(e r i | ri empi mento dell 6area
- Selezionaréd 6 area del grafico.
- Menu contestualeormato  area grafico > Motivo > Riempimento
- Schedammagine > Seleziona immagine
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Operativit™ con Power Point 2007 (per il riemp
- Selezionaréd 6 area del grafico.
- Menu contestualeormato  area grafico
- Schedariempimento > Riempimento a immagine o trama > Inserisci da file
AM6.415 Cambi are | a scala sull dasse del valore,
intervallo principale tra i numeri presenti in un grafico.
Il programma imposta automagicone nt e sull dasse Y i val or i d
prelevandoli dalla sorgente dati. Il candidato sa che in determinati casi & possibile rendere piu
l eggi bile il grafico modificando | 6origine d
logan t mi ca per | 6asse Y, se | d6intervallo dei va

Operativita con PowerPoint XP

Sel ezi on@)da maodificare 8 poi da mertontestuale selezionarecFormato  asse >
Scala , modificare i valori presenti nei campialore minimo , Valore massimo e Unita
principale

Operativita con PowerPoint 2007

Sel ezi onyda modiicare € @oi da mentontestualeselezionareFormato  asse >
Opzioni assi , modificare i valori presenti nei camyalore minimo  , Valore massimo e Unita
princi pale .

Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office 2007

Domanda ri4

Viene richiesto dimpostare il valoremassimo, da Vv i s ual i Fataatoel, asdndoled as s e
valore minimo,da Vi sual i »mnhaemento, 8Q2b, lal@rafccsdella diapositiva 7.

(vediFigura 627)

& I T
12141 110 19| Formato asse l@_ .......... &)
["Opzemiasst T | Opzioni assi
Mumero | Valore minimo: @ Automatica ) Fissa 0,0
L;- Riempimento | Valore massimo: ¢ Automatica @ Fissa  &5000,0
Inc Colore linea | Unita prindpale: @ Automatica @) Fissa
stile inea Unita secondaria: @ Automatica Fissa  2000.0
Ombreggiatura | Valori in ordine inverso
Formato 30 | Scala logaritmica  Base: |10
el Alineamento | Unita di visualizzazione: | Nessuna
55000 +
| Segno di graduazione prindpale: Interseca |L|
45000 +
| Seano di graduazione secondario: | Nessuna |T|
35000 1 Etichette asse: Vicino al'asse |;|
" 25000 £ | L'asse orizzontale interseca:
| @ Automatica
15000 + \ —
i Valore asse: 0.0
5000 + Valore asse massimo

15000 -

Figura 6.27 Finestra di dialogo Formatasse
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AM6.4.2 Usare i diagrammi

AM6.4.2.1 Creare un diagramma come: diagramma di fluse, ciclo, piramide, utilizzando

opzioni o altri strumenti di disegno disponibili.

PowerPoint mette a disposizione modelli predefiniti per creare differenti tipi di diagrammi. |
candidato deve essere in grado di comprendere le differenze esistenti e operare sul modello
richiesto EG p o s s i ibteglalmentagraanmiedi flusso, utilizzando le forme e i connettori.

Operativita con PowerPoint XP
- Selezionardl comandoDiagramma  dal menunserisci e selezionare il tipo di diagramma
nella finestra di dialog@accolta diagrammi

Operativita con PowerPoint 2007
- Attivare il pulsante SmartArt , del gruppo lilustrazioni nella schedainserisci e
selezionare il tipo di diagramma.

Scegli elemento grafico SmartArt : ® s J

) Tutti
Elenchi

¢  Processi

& Cid
shy  Gerarchie
B Relazioni

Matrici

Elenco a blocchi

A= Piramidi L_‘ 4 P M‘) Mostra blocchi di informazioni non

sequenziali o raggruppati. Viene
. i | massimizzato lo spazio sia orizzontale
che verticale per le forme.

OK ][ Annulla ]

Figura 6.28 Elementi grafici SmartArCicli i Gerarchiei Piramidi.

Per creareintegralmenteun diagramma di flusso, & possibile utilizzare:

- (PowerPoint XPpulsanteDisegno> Forme sulla barradegli strumentbDisegno
- (PowerPoint2007 pulsanterorme del gruppallustrazioni  nella schedaserisci

Ne |l | 6 sohoepresenti le formipiche deidiagrammi di flusso €connettoriche sonmecessari
per unire fra loro gli oggettiOg n i si mbol o  etichaitr che deadestrivéel a u n
caratteristiche

| connettoriconsentono il collegamentoperandasia nei lati che negli angoli delle formea loro
specificitae quella di seguire gli oggetti quandoestivengono spostati, rimanendancorati Per
collegare dudorme occorreselezionare un connettore fra quelli disponibili, selezionare il primo
oggettoda collegarepoi trascinare il conneftte sul secondoggetto

AM6.4.2.2 Aggiungere, spostare, eliminare elementi in un diagramma.
Il candidato deve essere in grado di operare sui vari tipi di diagrammi, modificando il modello per
renderlo adatto a rappresentare la situazione che si vuole descrivere.

Operativita con PowerPoint XP per aggiungere un elemento
- Selezionare | 6el emento di partenza.
- Dal menu contestualeselezionare il comanduaserisci forma
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Operativita con PowerPoint 2007 per aggiungere un elemento
- Selezionare | 0el emento di partenza.
- Dal menu contestuale, selezionare il comaaggungi  forma

Operativita con PowerPoint XP/2Q0per eliminare un elemento
- Selezionae | 6 e le premeere il pulsanteANC .

]

—/ Home Inserisci Prog

=] Aggiungi punto elenco

4

|Aggiungi|
forma -

= -
4= Da destra a sinistra

F F grafi
. #ggiungiforma dopo g
L-‘_l Aggiungi forma prima
= ; ;
= Aggiungi forma sopra

= Aggiungi forma sotto

Figura 6.29 Aggiungi forma.

AM6.4.2.3 Aggiungere, cambiare, eliminare connettori in un diagramma di flusso.

| connettori sono delle linee di collegamento solidali agli oggetti ai quali sono connessi. Il candidato
deve essere in grado di cambiare il tipo di connettori usati, come pure di aggiungerne e di
eliminarne, in funzionéelle modifiche appoate aldiagramma.

Operativita con PowerPoint X007 per aggiungere urconnettore
- (PowerPoint XPpulsanteDisegno> Forme sulla barradisegno
- (PowerPoint2007) pulsanterorme del gruppallustrazioni  nella schedaserisci

Operativita con PowerPoint XR007 per eliminare urconnettore
- Selezionard connettoree premere il pulsanteANC .

Per sostituire un connettore € necessario eliminalyggaingernein altro.

showcard.pptx [Salvat:

‘rogettazione Animazioni Presentazione

L=
For'rne SmartArt Grafico || Co

[ Forme utilizzate di recente
ENNOOOALL2SG
CARTAS SRS

Linee

NN LLTL R ARG %
Rettangoli

O3 [ (0 ] Connettore 5

Forme
HEoAMNIACOLOOO®
@GodOrkyooia
QO@~HEY w9
Q30143

Frecce
SERLETHLPRID
& dwvnph D RN
Hoa

Forme equazione

S =

Diagrammi di flusso
O0<cjOooldd=ody
cuONRE X 6 AVED
apao

3

Figura 6.30 Forme e connettori.
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